STAROSTA KETRZYNSKI
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Naczelnik
Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich
w Starostwie Powiatowym w Ketrzynie

I. LICZBA LUB WYMIAR ETATOW

1 Etat

II. PODSTAWOWE OBOWIAZKI

10.
11,

12.

13.
14.

15.
16.

17.

Wykonywanie zadan nalezgcych do Naczelnikéw Wydzialéw okres$lonych w Regulaminie
Organizacyjnym Starostwa,

Odpowiedzialno$¢ za merytoryczng dziatalnosé Wydziatu oraz organizacje, jakosé
i dyscypling pracy,

Nadzér, koordynacja i kontrola wykonywanych zadan przypisanych Wydziatowi
w Statucie Powiatu Ketrzynskiego oraz Regulaminie Organizacyjnym Starostwa
Powiatowego w Ketrzynie,

Organizacja pracy i nadzér nad prawidtowym i zgodnym z przepisami prawa oraz
terminowym  zatatwianiem spraw i wykonywaniem zadan przez podleglych
pracownikow,

Nadzor nad prawidtowym prowadzeniem, ewidencjonowaniem i przechowywaniem
wytwarzanej w Wydziale dokumentacji,

Podejmowanie dziatan i wdrazanie projektow, majacych na celu podnoszenie
standardéw i jakosci pracy, w celi skutecznej realizacji zadan na rzecz mieszkancow
Powiatu,

Prowadzenie biezacej kontroli wewnetrznej Wydziatu,

Opracowywanie zakreséw czynnoéci i odpowiedzialnosci pracownikéw Wydziatu
z uwzglednieniem wzajemnych zastepstw na poszczeg6lnych stanowiskach,
Dokonywanie oceny pracy podleglych pracownikéw oraz wnioskowanie do Starosty o ich
wyréznienia, wynagradzanie, awansowanie i karanie,

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow z zakresu merytorycznego Wydziatu,
Rozpatrywanie skarg i wnioskéw dotyczacych zagadnien nalezacych do kompetencji
Wydziatu,

Przyjmowanie interesantéw, udzielanie im wyjasnien, zalatwianie z upowaznienia
Starosty Ketrzyriskiego indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w tym
wydawanie decyzji administracyjnych, postanowieni i zaéwiadczen w zakresie zadan
Wydziatu,

Przygotowywanie projektéw uchwat Rady i Zarzadu Powiatu w sprawach dotyczacych
Wydziatu, opracowywanie projektéw wewnetrznych aktow prawnych,

Koordynowanie zadan zwigzanych z wykonywaniem uchwat Rady i Zarzadu z zakresu
spraw nalezacych do kompetencji Wydziatu,

Sporzgdzanie planéw, analiz i sprawozdan wynikajacych z zadan Wydziatu,
Wspétdziatanie z wiadciwymi instytucjami i jednostkami dziatajgcymi w zakresie
prowadzonych i nadzorowanych spraw,

Nadzor nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw zapiséw Polityki
Bezpieczenfistwa stosowanej w Starostwie Powiatowym w Ketrzynie,




18. Przestrzeganie procedur wynikajacych z prawa o zamodwieniach publicznych

w odniesieniu do zaméwien dokonywanych w Wydziale,

19. Przestrzeganie dyscypliny finansowej zgodnie z ustawg o finansach publicznych

w zakresie budzetu inwestycji i przedsiewzie¢,

20. Sporzadzanie planéw finansowych do projektu budzetu w czeéci dotyczacej zadan

Wydziatu,

21. Wspoéldziatanie ze Skarbnikiem Powiatu, Naczelnikami Wydziatéw, samodzielnymi

stanowiskami pracy oraz Radcami Prawnymi petnigcymi obstuge prawng Starostwa,

22.  Wykonywanie innych zadan okreslonych w zarzgdzeniach Starosty oraz powierzonych

przez Staroste.

III. WYMAGANIA

1. NIEZBEDNE

1) obywatelstwo polskie,
2) wyksztalcenie wyisze,
3) 5latstazu pracy,
4) petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
5) niekaralnos$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysélne
przestepstwo skarbowe,
6) nieposzlakowana opinia,
7) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy,
8) znajomosc¢ oraz umiejetnos$¢ stosowania przepisOw prawa z zakresu:
a) Kodeksu postgpowania administracyjnego,
b) Kodeksu cywilnego,
c) ustawy o samorzadzie powiatowym,
d) ustawy o pracownikach samorzadowych,
e) ustawy o ochronie danych osobowych,
f) ustawy Prawo zaméwien publicznych,
g) ustawy Kodeks pracy,
h) ustawy o finansach publicznych,
i) Statutu Powiatu Ketrzynskiego,
j) Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Ketrzynie,
k) aktéw wykonawczych do ww. ustaw.
9) umiejetnos$¢ zarzadzania zasobami ludzkimi.

2. DODATKOWE

1) mile widziane do$wiadczenie w pracy na stanowisku kierowniczym lub zwigzanym
z zarzadzaniem zespotem,

2) prawo jazdy kat. B,

3) biegta obstuga komputera w zakresie MS Word i MS Exel.

IV. WARUNKI PRACY

e praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe przy naturalnym i sztucznym

o$wietleniu,

sytuacje stresowe,

konieczno$¢ szybkiego reagowania i podejmowania wigzacych decyzji,
praca administracyjno-biurowa,

wiekszos¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzacej,

praca w budynku bez windy.




V. WYMAGANE KOMPETENCJE MERYTORYCZNE
1 PREDYSPOZYCJE 0SOBOWOSCIOWE

* umiejgtno$¢ pracy w zespole, wysoka kultura osobista, umiejetnosci interpersonalne na
wysokim poziomie,

* umiejgtno$¢ rozwigzywania probleméw oraz prowadzenia negocjacji,

* odpowiedzialnos¢, samodzielno$¢, sumiennoéé i rzetelnosé w wykonywaniu zadan,

* umieje¢tno$¢ szybkiego reagowania i podejmowania decyzji,

* umiejgtno$¢ planowania i organizacji pracy oraz skutecznos¢ dziatania,

* odporno$¢ na stres i sytuacje konfliktowe,

* asertywnos¢,

* fatwosé¢ komunikowania sig i przekazywania informacji,

* umiejgtnosci zarzadzania zespotem, umiejetnos¢ praktycznego stosowania prawa,

* dyspozycyjno$¢, kreatywno$¢ i innowacyjnoéé.

VI. WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA

* kwestionariusz osobowy,

* list motywacyjny,

e zyciorys (CV),

* Kkopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe
(Swiadectwa, dyplomy, certyfikaty),

* kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy (§wiadectwa pracy, zaSwiadczenia),

* inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach,

* o$wiadczenie o niekaralnoéci,

* osSwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych,

* os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku,

* o$wiadczenie potwierdzajace zgodno$¢ z oryginatem wszystkich przedtozonych kserokopii
dokumentow,

* o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie
danych osobowych (Dz.U z 2016 r., poz. 922) oraz z ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzqdowych (Dz.U. z 2016 r. poz. 902 ze zm).”,

* dokumenty tj. kwestionariusz osobowy, list motywacyjny, zyciorys oraz o$wiadczenia
muszg by¢ opatrzone podpisem.

VIIL. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy sktada¢ w Biurze Obstugi Klientéw Starostwa Powiatowego w Ketrzynie
lub przesta¢ poczta na adres: Starostwo Powiatowe w Ketrzynie
Plac Grunwaldzki 1, 11-400 Ketrzyn

do dnia 18 grudnia 2017 r. do godz. 15:00.

Dokumenty, o ktérych mowa w pkt. VI ogloszenia nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem:
~Nabor na stanowisko Naczelnik Wydziatu SO0”

w terminie




VIIIL. INNE INFORMACJE

v

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze w Starostwie
Powiatowym w Ketrzynie, wspotczynnik zatrudnionych oséb niepetnosprawnych
przekraczat 6%.

Aplikacje, ktore wptyng po uptywie okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Ketrzynie:

http://bip.w ia. i i
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa Powiatowego w Ketrzynie.

Nabér na wolne stanowisko odbedzie sie w dwéch etapach:
- I etap - analiza formalna dokumentéw,
- I etap - rozmowa kwalifikacyjna lub test kwalifikacyjny.

0O terminie rozmowy kwalifikacyjnej lub testu kwalifikacyjnego osoby, ktére spetnia
warunki formalne, zostang powiadomione telefonicznie lub informacja umjieszczong na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powia?)@go

/

w Ketrzynie.

Starostg/Ketrzyrniski

Rysza #Wka
Ketrzyn, dnia 6 grudnia 2017 r.
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